MANUAL PARA CONTRATAGCAO DE PRESTADORES DE SERVICO PARA CONSULTORIA NO AMBITO DOS
PROJETOS DE COOPERAGAO TECNICA INTERNACIONAL

SECRETARIA ESTADUAL DA SAUDE

Torna-se publico no site da Secretaria Estadual da Saude
www.saude.rs.gov.br, o

MANUAL PARA CONTRATACAO DE PRESTADORES DE
SERVICO PARA CONSULTORIA NO AMBITO DOS PROJETOS
DE COOPERACAO TECNICA INTERNACIONAL , a saber

TERMO DE COOPERACAO TECNICA ENTRE SECRETARIA
ESTADUAL DA SAUDE (SES/RS), MINISTERIO DA SAUDE (MS)
E ORGANIZACAO PANAMERICANA DE SAUDE (OPAS/OMS).

TERMO DE COOPERAGAO TECNICA ENTRE SECRETARIA
ESTADUAL DA SAUDE, A UNESCO e ABC/MRE.

Guia baseado nas orientacdes:
Ministério do Desenvolvimento Social e do Ministério da Saldde para selegbes via
PNUD/UNESCO/OPAS, Selecdes Banco Mundial e no Guia de Orientacdo da Controladoria
Geral da Unido para contratacdo de Consultorias no @mbito dos Projetos de Cooperacéo
Técnica Internacional de 2012.

A SES se reserva no direito de corrigir eventuais erros materiais neste instrumento podendo
ainda efetuar alteracdes neste Manual.
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1. Processo Seletivo

Passo 1- Elaboracdo do Termo de Referéncia (TR)
A area técnica solicitante elabora o TERMO DE REFERENCIA-TR de acordo com o modelo
adotado - anexo 01.

Passo 2— Analise prévia da Coordenagcdo Executiva/Un idade de Gerenciamento de
Projetos (UGP/SES/RS) /Secretaria Estadual da Salide (SES) /Rio Grande do Sul (RS)

A é&rea técnica, por meio do ponto focal de sua secretaria, envia 0 TR, contendo memdria de
célculo, e a SOLICITACAO DE ABERTURA DE PROCESSO SELETIVO. O modelo de
requerimento é préprio de cada Organismo.

A Coordenacédo Executiva do Projeto/UGP/SES/RS/SES/RS:

. analisa o TR quanto ao cumprimento dos aspectos formais estabelecidos no modelo de
TR, ao Decreto 5151/2004, bem como a adequacao dos valores a tabela de remuneragéo
utilizada como parametro.

. verifica e certifica a disponibilidade orgamentaria e financeira no projeto, bem como seu
enquadramento nos objetivos, resultados e atividades do Projeto.

Passo 3— Aprovacéo pela Area técnica da OPAS/UNESCO

Envio da UGP/SES/RS, por e-mail, para avaliagdo das respectivas areas técnicas da
OPAS/UNESCO a que este se relaciona. Aprovado, o respectivo documento deve ser
devolvido para UGP/SES/RS para fins de publicac@o do processo seletivo.

Passo 4— Publicacdo do Edital de Selecdo de Consult  ores / Prestador de Servico
Devidamente autorizado pela OPAS/UNESCO e pelo Coordenador Executivo do Projeto, a
UGP/SES/RS elabora edital a ser publicado no Diario Oficial do Estado, e no site da Secretaria
Estadual da Saude e no site do Organismo Internacional.

O prazo para recebimento de curriculos, bem como informacdes sobre local de entrega, forma
com que deve ser apresentado e outras informacdes pertinentes serdao especificados no Edital.

Passo 5— Recebimento de curriculos

A UGP/SES/RS recebe os curriculos, pelo prazo de 5 (cinco) dias Uteis, por meio da caixa de
entrada do e-mail indicado no edital ou através de recebimento fisico ou ainda por correio. A
forma pode ser variavel e diferente para cada projeto e dependera da especificidade do edital.
ApoOs certificagdo do atendimento em prazo e formato estabelecido no Edital, a UGP/SES/RS
envia os curriculos para a Comissdo/Banca, cujos membros foram nomeados através de
Portaria para realizacdo das duas etapas do processo seletivo.

Observacdo: quando o edital solicitar envio de curriculo por e-mail, 0 modelo sera fornecido
pela UGP/SES/RS e deve estar em formato disponivel para download no site da SES. Os
curriculos recebidos deveréo estar em PDF e o niumero do Edital devera ser indicado no campo
assunto do e-mail.

Quando o curriculo for entregue por meio fisico/em méaos, devera ser protocolado na UGP/SES.
Tanto os entregues em meio fisico ou por correio, o envelope devera conter o NUumero do
Edital, Perfil a que concorre, nome, telefone e e-mail de contato ou outras orientacbes que
constarem no edital de abertura.

Os candidatos que ndo obedecerem as indicagbes constantes em Edital, serdo
desclassificados e seus curriculos ficardo a disposicdo para retirada até 30 dias apds a
publicacéo final dos selecionados.

O candidato podera se inscrever para mais de um perfil, quando houver.

Passo 6— Comissdo ou Banca Avaliadora

A Comissdo ou Banca Avaliadora sera nomeada por Portaria a pedido da Coordenacéo
Executiva do Projeto e serd composta por, no minimo, trés membros. Tanto para a 12 etapa
(andlise curricular) quanto para a 22 etapa (entrevista) serd necessario a presenca de no
minimo 1 (um) servidor publico efetivo.

Poderdo ser convidados também, membros especialistas de outras instancias, como
convidados dos proprios Organismos Internacionais e/ou representantes de outras instituicdes
gue a SES considere colaborador no processo.
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Passo 7— Avaliacdo dos Curriculos recebidos e Entre  vistas

Os curriculos recebidos, dentro do prazo previsto e no formato exigido pelo Edital, seréo
avaliados em duas etapas (analise curricular e entrevista), a seguir descritos. Os resultados
desta avaliacdo seréo registrados, individualmente, na Ficha de Avaliacdo anexada ao Termo
de Referéncia.

Casos imprevistos ou omissos serdo resolvidos pela Comisséo de Avaliagao.

12 etapa - Ficha de Analise Curricular (Eliminatéri o - Quadro 1 e Classificatorio - Quadro
2)

Nesta primeira etapa, serdo avaliados os curriculos dos candidatos, em duas fases (validacdo e
pontuacéo), de acordo com os critérios definidos a seguir.

Validac&o - Quadro 1

Nesta fase, os curriculos dos candidatos serdao analisados para verificacdo do cumprimento dos
requisitos obrigatérios (e, portanto, eliminatérios), de acordo com as qualificacdes profissionais
obrigatérias de formacdo académica e experiéncia profissional informadas no Termo de
Referéncia. Sera preenchido o Quadro 01(um) da Ficha de Avaliacdo de cada candidato,
respondendo “SIM” ou “NAQ” para cada um dos requisitos obrigatorios citados.

A comprovagdo documental dos itens obrigatérios podera ser exigida através de cépia na 12 ou
22 etapa, conforme especificado no edital.

Pontuacéo - Quadro 2

Nesta fase, serdo pontuados, exclusivamente, os curriculos validos, ou seja, aqueles que
obtiverem resposta “SIM” em todos os requisitos obrigatérios listados no Quadro 1 da Ficha de
Avaliacao - anexo 3.

A pontuacdo sera o resultado da analise dos critérios desejaveis ou preferenciais informados
no Termo de Referéncia. Serdo preenchidos na Ficha de Avaliacdo, indicando a pontuacéo
obtida para cada um dos requisitos desejaveis/preferenciais listados, de acordo com critérios
definidos na mesma tabela.

A pontuagdo referente a qualificacdo na area de pos-graduacdo obedecera a titulacdo
académica maxima obtida pelo candidato, sendo pontuado apenas o maior titulo obtido pelo
profissional.

A comprovacdo documental dos itens pontuados podera ser exigida através de cépia na 12 ou
22 etapa, conforme especificado no edital.

Quando o edital solicitar documento comprobatério, pontuara "zero" aquele que deixar de
apresentar cépia do referido documento e/ou que apresentar 0 documento sem a comprovagao
de tempo exigida.

A pontuagdo méaxima desta etapa correspondera a 70% da pontuagéo total.

A Ficha de avaliagao dos candidatos devera ser devidamente preenchida e assinada por, no
minimo, 03 (trés) membros da comissédo, sendo que 01(um) destes, obrigatoriamente servidor
do Estado. Na propria ficha deverao estar indicados os candidatos que devem ser chamados
para a entrevista.

Observacao:

Diploma de curso superior obtido em pais estrangeiro deve ser revalidado por universidade
publica brasileira, de acordo com o artigo 48 § 2° da Lei 9.394/96 (Lei de Diretrizes e Bases da
Educacado Nacional), e as Resolu¢8es 01/2002 e 08/2007 do Conselho Nacional de Educacédo —
Céamara de Ensino Superior do Ministério da Educacéo.

Os cursos de pos-graduacao aqui considerados séo:

» Lato sensu: Cursos de Aperfeicoamento com carga horaria de no minimo 180 horas;
cursos de Especializagdo com carga horaria de no minimo 360 horas; bem como os
cursos designados como MBA (Master in Business Administration).

e Stricto sensu: cursos de Mestrado com duracdo recomendada de dois a dois anos e
meio; e os Doutorados com duragdo média de quatro anos.
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Para fins de conceituacéo é utilizado como parametro de pés-graduacéo a Lei n® 9.394/96, Lei
de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional, e os Pareceres do CNE/CES n° 263/2006 e
Parecer CNE/CES n° 254/2002 onde discorre sobre os cursos que podem ser considerados
como pos-graduacao, incluindo entdo o curso de Aperfeicoamento de no minimo 180 horas e
os de carga horaria superior.

Para os cursos de pos-graduacao serdo aceitos todos 0s cursos internacionais, independente
de estarem revalidados no Brasil, desde que comprovada a idoneidade da titulagédo através de
diploma com traducéo juramentada.

Para comprovacao de PublicacBes: Para pontuacdo deverd conter cOpia documentada da
publicacéo, onde se identifique a autoria e o meio em que foi publicado.

Para pontuacdo em realizacdo de Pesquisa: sdo validas pesquisas académicas e aquelas
realizadas no escopo da atuacao profissional do candidato, devidamente comprovada.

As declara¢des ou documentos que comprovem tempo de exercicio ou experiéncia profissional
deverdo ser apresentados indicando dia, més e ano de inicio e fim dos contratos. Caso nao
conste o dia de entrada, somente més, o periodo ndo sera considerado.

Trabalhos voluntarios poderdo ser considerados desde que comprovados.

22 Etapa - Entrevista (Eliminatéria e Classificatér  ia)

Os requisitos a serem avaliados na entrevista sdo: comunicacdo, motivacdo, entusiasmo,
versatilidade, criatividade, entre outros necessérios ao desenvolvimento do trabalho.

Seréo entrevistados os 03 (trés) primeiros candidatos por Perfil/TR, se houver, que obtiveram
as maiores pontuacdes apds a analise curricular.

Em caso de empate nos trés primeiros lugares, serdo convocados para a fase de entrevistas
todos os candidatos empatados nestas colocacgdes.

Se o numero de candidatos habilitados por perfil seja menor que 3 (irés), estes também serao
entrevistados.

Quando houver somente 1 (um) candidato, cabera a banca a decisao sobre a contratagdo ou
ndo do mesmo, conforme desempenho apresentado na entrevista.

Serd preenchida a Ficha de Avaliacdo de cada candidato, indicando a pontuacédo obtida na
entrevista, de acordo com critérios definidos na mesma tabela. A nota final sera obtida por meio
da média aritmética dos 03 (trés) avaliadores que comporao a comissao de selecao.

As entrevistas deveréo ser realizadas em horario comercial, de preferéncia presencialmente ou
poderdo ser conduzidas por videoconferéncia ou audioconferéncia.

A pontuacdo maxima para a entrevista correspondera a 30% da pontuacéo total.

Pelo menos 03(trés) membros da comissdo devem estar presentes na entrevista, sendo
01(um), no minimo, servidor do Estado.

Tanto a 12 quanto a 22 etapa serdo pontuadas a partir de tabela de pontuacao indicada na ficha
de avaliacao curricular especifica para cada Perfil.

Passo 8 — Resultado do processo seletivo
O resultado do processo seletivo dar-se-4 em duas etapas:
a) preliminar e

b) final.

a) O Resultado Preliminar:

O candidato que obtiver a maior nota, na soma dos pontos obtidos na analise curricular e na
entrevista, sera pré-selecionado para a vaga ora ofertada.

A comissdo preenche o anexo 4 (nota da analise curricular e entrevista) contendo a NOTA
PRELIMINAR dos candidatos, que deve ser assinado por todos os membros que participaram
da 22 etapa, aprovado pelo Coordenador Executivo do Projeto e publicada no site da SES/RS.
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Em caso de empate no resultado, havera sorteio para classificacdo, permitindo-se a presenca
dos interessados.
No caso de desisténcia do 1° classificado serd chamado o seguinte dentro do respectivo TR.

b) O resultado final

ApOs o transcurso do prazo recursal que trata o Passo 12 deste Manual, serd publicada a
listagem dos candidatos aprovados, quando entdo serdo adotados os procedimentos
administrativos para a contratacdo previstos nos passos abaixo.

Passo 9 — Ata
A UGP/SES/RS elabora Ata com assinatura do Coordenador Executivo do Projeto e demais
membros que participaram da Selecéao.

Passo 10 — Solicitagdo de documentos comprobatérios para contratacéo

A UGP/SES/RS publica no site da SES o Resultado Final do processo seletivo e convoca o(s)
selecionado(s) para apresentar os documentos necessarios. Recomenda-se fazer isso por
escrito (e-mail) para composi¢éo do processo.

A UGP/SES/RS estabelecera prazo para o recebimento de documentos dos candidatos,
informando que aqueles que ndo o cumprirem serdo desclassificados.

As copias dos diplomas de graduacdo e poés-graduacdo que comprovem sua habilitagdo e
capacidade técnica, em atendimento aos requisitos constantes do TR devem ser autenticadas
em tabelionatos de registro.

O candidato deve assinar declaracdo de que n&do possui vinculo ativo com o servico publico
federal, estadual ou municipal ou do DF e de que n&o possui outro contrato com organismo
internacional, cumprindo o intersticio obrigatério estabelecido no Decreto 5.151/2004, art. 5°,
guando for contrato via UNESCO.

Caso haja desisténcia de algum candidato selecionado, 0 mesmo devera informar por escrito
(e-mail, carta, fax). Esta informacéo devera ser incluida no processo.

Passo 11— Solicitagdo de Contratacdo
Para contratacdo via OPAS - O processo devera ser enviado, por meio de despacho do
Coordenador executivo do Projeto, contendo:

. Oficio solicitando contratacéo

. Ficha de dados cadastrais

. Cépia autenticada dos documentos comprobatérios do atendimento aos requisitos
obrigatérios quanto a formagéo académica

. Declaragdo comprovando nédo vinculo com o servico publico.

. Quando autdbnomo, enviar comprovante de INSS pago (o valor é correspondente a 20%
do salario minimo), além do comprovante de inscrigdo no INSS ou NIT.

. Quando aposentado, enviar documento que comprove o ato de aposentadoria

publicado na imprensa oficial.

Para a contratacdo via UNESCO - O processo devera ser enviado, por meio de despacho do
Coordenador executivo do Projeto, contendo:

. Oficio solicitando contratacéo

. Ficha de dados cadastrais

. Cépia de documentos de identidade

. Declaragdo comprovando ndo vinculo com o servico publico e cumprimento de
intersticio obrigatorio, conforme o art. 5° do Decreto 5.151/2004.

. Preenchimento do Curriculo via sistema FABSWEB

Observacao:

A validade do Edital de Selegdo Publica de Consultores/Prestadores podera ter duracédo de 24
meses, podendo ser prorrogado por igual periodo.

O contrato de prestador/consultor tera duragdo maxima de até 11 meses, podendo apoés
avaliacao do servico realizado, haver novos contratos por igual periodo (11 meses cada) até o
fechamento do prazo estipulado no Edital, caso o objeto da contratacdo mantiver inalterado.
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DA NOVA CONTRATACAO:

Para nova contratacdo, serd realizada avaliacdo de desempenho do Prestador/Consultor
Técnico, com analise de resultados/produtividade, através de Ficha de Avaliagdo de
Desempenho (Anexo 5).

A cada novo contrato, havera um termo de referéncia com novos produtos vinculados ao
projeto especifico que o prestador se habilitou.

Podera, apds avaliagdo do servigo realizado, haver novos contratos por igual periodo (11
meses cada) durante a validade do edital, desde que o objeto da contratacdo seja 0 mesmo e
enquanto houver necessidade da atuacdo do profissional.

As novas contratacdes estao vinculadas ainda a disponibilidade de fontes de financiamento e
conforme Plano de Trabalho vigente entre o Organismo e a Secretaria Estadual da Saude/RS.

Passo 12 - DA IMPUGNAGAO E DOS RECURSOS:

Para a efetivacdo de impugnacéo do edital e recurso do resultado preliminar estabelecem-se os
seguintes prazos:

a) Impugnacéo do Edital - 05 (cinco) dias Uteis, a contar da publicagdo do Edital no DOE, na
forma escrita e assinada devidamente protocolizada na SES e encaminhada a Unidade de
Gerenciamento de Projetos (UGP/SES/RS).

A interposicdo da impugnacao ao edital tera efeito suspensivo ao transcurso do certame, bem
como devolvera a Comisséo de Avaliacdo a analise de suas razbes e fundamentos.

b) Recurso do Resultado Preliminar: 05 (cinco) dias Uteis, a contar de sua publicacdo no DOE,
na forma escrita e assinada devidamente protocolizada SES/RS que devera ser encaminhada a
Unidade de Gerenciamento de Projetos (UGP/SES/RS).

A interposicdo de recurso do resultado preliminar tera efeito suspensivo ao transcurso do pefrfil
respectivo, bem como devolvera a Comissdo de Avaliacdo a andlise de suas razfes e
fundamentos.

A impugnacédo do edital e o recurso do resultado preliminar serdo dirigidos a SES/RS para a
Coordenacao da Unidade de Gerenciamento de Projetos, e do seu julgamento ndo cabera novo
recurso.

O deferimento ou indeferimento dos recursos sera publicado no mesmo endereco do site.

N&o serdo considerados os recursos protocolados fora do prazo.

N&o serdo aceitos recursos por e-mail ou outros servigos de postagem.

N&o havera recurso de reconsideracdo nos casos de indeferimento para qualquer prova, apés
a publicacdo das notas oficiais.
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2. Execucdo dos servicos e pagamento dos PRODUTOS

Passo 1- Elaboracéo dos produtos
O consultor desenvolve as atividades previstas no TR, sob supervisdo da area técnica
respectiva do contrato. Os produtos devem ser elaborados em estrita observancia ao TR.

Passo 2— Aprovacao técnica

O produto deve ser analisado quanto ao atendimento dos objetivos propostos no TR pelo
supervisor da area técnica.

Quando houver qualquer ocorréncia quanto a antecipacdes ou atrasos na entrega e inverséo
de produtos, o supervisor devera emitir nota técnica justificando a necessidade da situacao.
Apés aprovacdo do supervisor do contrato, o produto deve ser enviado a UGP/SES/RS
ratificando a aprovacéo e solicitando o pagamento.

Deve ser encaminhado a UGP/SES/RS/RS uma via impressa e uma via digital. As vias
impressas devem conter a capa assinada pelo consultor. A UGP/SES/RS consecutivamente
enviara o0 mesmo para o Organismo Internacional.

Passo 3— Conformacdo com o contrato e Pagamento

O Organismo Internacional verifica a conformacdo do produto com o contrato firmado emite
parecer e envia para aprovacao da area competente. Apos autorizagdo envia a solicitagdo do
pagamento da parcela devida ao setor financeiro.

3— Regras sobre Aditamento de Contrato - seguirdo regras especificas de cada organismo
internacional

4- Rescisao Contratual e Cancelamentos de produtos - seguirdo regras especificas de cada
organismo internacional

ANEXO 1 — Modelo de Termo de Referéncia
Modalidade: Produto

Projeto:
Unidade Secretaria  Estadual da | Data da | Data da concluséo
Demandante Saude elaboracéo da elaboragéo do TR
Elaborado por (nome) dia dia
Telefone tel E-mail nome
Projeto Organismo Cadigo
Atividade: Cadigo: Descricéo:
Alocar a atividade e produtos

Objetivo: do consultor.

Resultado:

Atividade:
Tipo de Consultoria Nacional ( ) Internacional ()
Linha Orcamentaria
Valor Estimado (inserir valor de acordo com a memédria de calculo (anexo B)
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1- Objetivo da contratagéo

O objetivo da contratacdo do consultor: Estabelecer o que se devera obter como resultante da
execucao dos trabalhos.

2 — Antecedentes e contexto
Situar historicamente e 0 momento atual do ambiente no qual se desenvolverdo os trabalhos,
indicando como serdo utilizados os resultados. Justificativa e importancia da contratacdo e dos
produtos.
3—-Escopo do trabalho e limites do projeto

Atividades (Metodologia) a serem realizadas pelo consultor junto a equipe técnica da SES para
elaboracéo dos produtos. Deverdo ser mencionadas: reuniées/encontros/capacitacdes a serem
realizadas (com quem), viagens, pesquisas, e outras atividades necessarias ao atendimento do
objetivo da contratacao.

4 — Resultados e Produtos esperados

Os produtos a serem apresentados pelo consultor como resultado das atividades
desenvolvidas séo abaixo descritos:

PRODUTOS

DESCRICAO

% sobre o total

Data para Entrega

Produto 1:

XX dias apos
assinatura contrato

a

Produto 2:

xx dias  ap6s
assinatura contrato

a

Produto 3:

Xx  dias  apés
assinatura contrato

a

O consultor devera garantir que os servicos executados sejam realizados com qualidade,
atendendo a todas as especificagbes no prazo estabelecido neste termo de referéncia,
cumprindo com as orienta¢fes realizadas pelo supervisor da consultoria e submetendo, para
apreciacdo e aprovacao, as modificacdes necessarias para realizacao dos produtos.

O produto entregue pelo consultor, aprovado pela area, deve ser entregue em 1 via impressa e
1 via digitalizada (CD-ROM).

N&o serdo aceitos produtos que apresentem mera reproducdo de conteldos da internet ou
livros de outros autores sem os créditos devidos ou ainda sem que tais conteldos sejam
minimamente tratados/analisados pelo consultor.
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5 - Especificacdes :

Requisitos Obrigatérios (eliminatorios)

Requisitos Desejaveis (pontuaveis)

Segundo Decreto 5.151/2004, ndo pode ser contratado servidor ativo, ainda que licenciado, da
administracao publica federal, do Distrito Federal, dos estados e municipios, direta ou indireta,
bem como de empregado de suas subsidiarias e controladas, conforme dispde o Decreto 5.151
/2004. O candidato também nao deve pertencer ao quadro funcional das instituicbes de ensino
superior qualificadas para atuar enquanto agéncias implementadoras.

N&o pode ser contratado bolsista de instituicdo federal (CNPQ e CAPES), pois o bolsista de
pés-graduacdo deve o compromisso de dedicacdo exclusiva ao projeto de pesquisa, sendo
financiado com recursos publicos para dedicar-se integralmente ao seu trabalho académico.

6 - Numero de vagas

Numero de consultores a serem contratados (S6 € permitido um TR para mais de uma vaga se
os trabalhos forem similares com distribuicdo geografica diferente).

7 - Forma de pagamento

Os servicos serdo remunerados em moeda nacional corrente, de acordo com a entrega dos
produtos, uma vez aprovados pelo Supervisor.

8 — Insumos disponiveis

Os custos de deslocamento, alimentacdo e hospedagem em viagens consideradas essenciais
para a execucdo das atividades previstas no Termo de Referéncia ndo estdo incluidos na
remuneracéo contratada, ndo se constituindo responsabilidade do consultor.

9 - Localidade do trabalho

Quando necessario deslocamento devera ser feito solicitacdo de diarias.

10 - Data de inicio
Imediata, ap6s a assinatura do contrato.

11 — Prazo de execuc¢édo
Vigéncia do contrato (em dias ou meses). Deve estar dentro da vigéncia do Projeto.
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ANEXO 2 - Ficha de Avaliacdo Curricular

MODELO DE FICHA DE AVALIAGAO CURRICULAR (ESTA PLANI LHA E ADAPTADA DE ACORDO COM CADA EDITAL)

EDITAL N° xx/201x

PERFIL xx
Graduacdo em XXXX
N°. de vagas: Uma (01) vaga
QUADRO 1 QUADRO 2
3 6
Experién- 4 Desejavel 8
5 cia profis- Deseiavel 5 colabora- 7 Desejavel | Resultado
1 Gradua- signal Pos- Jradu— Preferencial- céo ou Deseiavel expe- experiéncia | da 12 Eta- Indicar
Apresenta- 50 minima Vali- a 53 con- mente expe- autoria riénciaj em ca. paci— em traba- pa guais can-
. ¢céo de Cur- & da- &a riéncia relacio- | em publi- ~ P Ihos execu- | Classifi - didatos
Candida- . em...... de ..... ~ cluida na N ~ tacdo/formacéao de =
riculo J cao | . nadas a .... na | cacdes na tados com | cado/ Ndo | devem ser
tos C Obrigato- | anos na : area de .... . . recursos humanos . e
Obrigato- : . Sim/ _ areada.... area ... RPN Organismo | Classifi - | chamados
ro o area de Né&o SIM = SIM = (méxi- SIM = SIM = (maximo) Internacio- cado para a en-
~ SIM/ formacéo (maximo) L 1,00 NAO P .
SIM/ NAO ~ L2 mo) 2,00 (maximo) _ nal. Maximo 7 | trevista.
NAO Obrigato6- 2,0 ~ " =0,0 =
fio NAO = 0.00 NAO = 0,00 N}EL(O)O S'I&I\/(I)— ég(()) pontos
SIM/ NAO 0,00
1
2
3
Tabela de Pontuacéo - Peso dos documentos comprobat ~ 6rios

1 a 3 - Eliminatorios

Y - Doutorado = 2,0 pontos, Mestrado = 1,80, Especializacdo = 1,60, Aperfeicoamento = 1,40, outros cursos ndo pontuam. (variavel conf. Edital)

5 a 7 - Considerar xx por ano de experiéncia, sendo que a contagem podera atingir até xx anos, totalizando xx pontos maximos.

B - Sim=1,0 Ndo = 0,0
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MANUAL PARA CONTRATAGAO DE PRESTADORES DE SERVIGCO PARA CONSULTORIA NO AMBITO DOS PROJETOS DE COOPERAGAO TECNICA INTERNACIONAL

ANEXO 3 (a) - Ficha de Avaliacdo Entrevista
MODELO FICHA DE AVALIACAO (ESTA PLANILHA E ADAPTADA DE ACORDO COM A NECESSIDADE DE CADA EDITAL)
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL / SECRETARIA DA SAUDE
EDITAL N° xx/201x

PERFIL xx
2 ° ETAPA - Eliminat6rio
CANDIDATO | ASSINATURA  |DISPONIBILIDADE PARA VIAGENS VINC ULO EMPREGATICIO EM ORGAOS PUBLICOS
()SIM ( ) NAO ()SIM ( ) NAO
()SIM__ ()NAO ()SIM__ ()NAO
()SIM ( ) NAO ()SIM ( ) NAO
()SIM__ ()NAO ()SIM__ ()NAO
()SIM ( ) NAO ()SIM ( ) NAO
()SIM__ ()NAO ()SIM__ ()NAO
()SIM ( ) NAO ()SIM ( ) NAO
()SIM__ ()NAO ()SIM__ ()NAO
()SIM ( ) NAO ()SIM ( ) NAO
()SIM__ ()NAO ()SIM__ ()NAO
()SIM__ ()NAO ()SIM__ ()NAO
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ANEXO 3 (b) - Ficha de Avaliacdo Entrevista
MODELO FICHA DE AVALIAGAO ENTREVISTA (ESTA PLANILHA E ADAPTADA DE ACORDO COM A NECESSIDADE DE CADA EDI TAL)
EDITAL N° XX/201x

PERFIL XX
ENTREVISTA
TOTAL Maximo
CANDIDATO DATA P1 (maximo 1 pon-|P2 (méximo 1 pon-|P3 (maximo 1 pon- 3,0 pontos

to) to) to)

NC - N&o compareceu
PERGUNTA 1, PERGUNTA 2, PER-
GUNTA 3.

Regular 0 a |Bom 0,5a |Excelente
0,4 0,9 1,0

Obs:

a) Informar que o candidato se inscreveu no perfil x e que se trata de um processo seletivo simplificado de acordo com as regras de Organis-
mos Internacionais

b) A Comissao de Avaliacéo devera ler previamente o curriculo do candidato para subsidiar a entrevista.

¢) O ndo comparecimento do candidato para entrevista o desclassificard automaticamente da selecéo.
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ANEXO 4: NOTA FINAL

PLANILHA DE AVALIACAO FINAL (ESTA PLANILHA E ADAPTA DA DE ACORDO COM A NECESSIDADE DE CADA EDITAL)

EDITAL 03/2015 PERFIL 4

Nome candidato

Doc. Comprobatérios Pont. Max = 7,0

H

n

trevista Pont Maxima = 3,0

Pont.Total =
10

Classificacéo

NC - NAO COMPARECEU
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ANEXO 5 - FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
PRESTADOR/CONSULTOR
O que é
A Avaliacao de Desempenho profissional € um instrumento de gestdo que permite medir a
qualidade e a quantidade do trabalho, tendo como referéncia padrdes e indicadores estabele-
cidos no contrato de trabalho.

O método ora utilizado é o de escala grafica, com base na avaliagdo de um grupo de fatores
do desempenho.

Como processo, a avaliacdo é sistémica e requer o acompanhamento continuo do profissio-
nal na execucao das tarefas que lhe sdo atribuidas, de acordo com as competéncias requeri-
das para o cargo que exerce.

Objetivos
Identificar necessidades de melhoria de desempenho.

Permitir a identificac&o de profissionais aptos para a execucéo de tarefas mais complexas.

Subsidiar o sistema gerencial na adocao de medidas que visem a melhoria da gestédo de pes-
soas e dos processos organizacionais.

Subsidiar a avaliacdo do desempenho institucional.

Beneficios

Identifica competéncias individuais e coletivas;
Permite a elaboracdo de um plano individual de melhoria de desempenho;
Identifica talentos e lideres potenciais;
Possibilita ao profissional sua mudanca no espago ocupacional,

Promove o0 comprometimento do supervisor na orientagdo do contratado;
Subsidia a renovacgéo dos contratos dos consultores.

Quando avaliar

A avaliacdo de desempenho devera ser realizada sempre que forem solicitados novos contra-
tos, revisdo de enquadramento, prorrogacdo da vigéncia e alterac6es nos Termos de Refe-
réncia.

Para os profissionais contratados ocorrerd sempre um (um) més antes do término da vigéncia
do contrato, antes da decisdo sobre a prorrogacdo do contrato. Toda renovacdo, emenda ou
prorrogacdo de contrato requerera, obrigatoriamente a avaliagdo de desempenho do funcio-
nario.

Quem avalia

Quem avalia o profissional € a equipe de supervisédo do Programa Primeira Infancia Melhor.
Sera necessaria ainda a presenga de no minimo um (um) servidor publico efetivo.

A tarefa de avaliar ndo pode ser delegada.

Como avaliar y
O processo de avaliacdo acontece em trés etapas: a de OBSERVACAO, a de CONCEITUA-
CAO e a da elaboracdo do PLANO INDIVIDUAL DE MELHORIA.

Observacédo — Esta primeira etapa requer, da parte do avaliador, a observacdo e o acompa-
nhamento continuos do profissional a ser avaliado, tanto na execucéo das suas tarefas como
nas suas atitudes. Durante o periodo de observacdo e acompanhamento o profissional a ser
avaliado devera receber do avaliador o “feedback” do seu desempenho, dando-lhe assim a
oportunidade de mudanca de posturas inadequadas e maior empenho na execuc¢éo das suas
atribuicBes. A etapa de observacao ocorre sempre entre uma avaliagdo e outra.
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A objetividade e a imparcialidade sdo posturas requeridas ao avaliador para garantir a serie-
dade do processo de acompanhamento e avaliacdo do desempenho.

Recomenda-se que, antes de encaminhar a avaliacdo e o contrato assinado a OPAS/ UNES-
CO o avaliador discuta o resultado com o avaliado.

Descricao dos fatores de desempenho
Os fatores de desempenho sao descritos no formulario a ser preenchido pelo avaliador

Transparéncia

As regras de avaliacdo e todas as orientacdes referentes ao processo de avaliagdo de de-
sempenho deverdo ser levadas, pela chefia imediata, ao conhecimento do profissional a ser
avaliado.

Observacdes importantes

Caso o desempenho do profissional seja avaliado como “muito abaixo da expectativa” (1 pon-
to) em seis diferentes fatores, ndo sera possivel a recomendacédo de renovagédo, emenda ou
prorrogacgéo contratual.

Caso sejam atribuidos os conceitos “ligeiramente e muito abaixo da expectativa” (1 e 2 pon-
tos) para dez dos treze fatores de desempenho, ndo sera possivel a recomendacéo de reno-
vacao, emenda ou prorrogacgéo contratual.

Somente ao finalizar a avaliacdo de desempenho do profissional, sera autorizado o inicio da
tramitacdo dos documentos para a emisséo e assinatura de contrato novo ou emenda contra-
tual.

Avaliacdo de Desempenho

Avaliador

Cargo

Avaliado

Cargo

Atribuicdes

Periodo em avaliacédo a

Porto Alegre,  de de
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ATRIBUICOES E CARACTERISTICAS DE

TRABALHO AVALIAGAO
Superou o Cumpriu o N&o cumpriu o
objetivo objetivo objetivo

Conhecimentos especializados : Avalia os
conhecimentos tedricos e praticos necessarios ao
desempenho das fun¢des.

¢ Demonstra conhecimentos adequados as
exigéncias da funcao;
* Procura atualizar os seus conhecimentos;

* Aplica os conhecimentos que detém as situ-
acOes concretas que lhe séo colocadas;

* Realiza as tarefas que lhe estao atribuidas;

¢ Contribui com novas préaticas e métodos de

trabalho com vista a obtencao de melhores
resultados.

Adaptacéo a diferentes situacdes:

» Demonstra flexibilidade e capacidade de se
adaptar e trabalhar em situacdes distintas e
variadas e com pessoas ou grupos diversos;

e Demonstra pro atividade para atuar no de-
sempenho das suas fung¢des.

Andlise, planejamento e organizacdo de métodos
de trabalho: Avalia a forma como identifica e atua
perante as situacdes de trabalho diversificadas, bem
como planeja, organiza e controla o seu trabalho em
funcéo dos objetivos definidos.

» Compreende e analisa as condi¢cbes neces-
sérias a execucao das suas funcdes;

« E organizado na preparacéo, planejamento e
cronograma das suas tarefas;

» Cumpre prazos no que se refere a elaboragao
de relatérios, produtos e demais documentos
técnicos sob sua responsabilidade.

Trabalho em equipe e habilidade de coordenacéo:

e Compartilha informacdes e conhecimentos
com os colegas;

e Trabalha em equipe, reconhecendo e valori-
zando as contribuicdes individuais para o re-
sultado do conjunto;

» Colabora com os outros elementos dos seus
espacos e grupos de trabalho

Orientacdo para os resultados e qualidade do
servico:

* Conhece a definicdo de metas estabelecidas
pelo grupo e resultados a serem alcancados;
* Comunica os objetivos, estratégias e planos

de acdo de uma forma transparente;
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* Pesquisa métodos de trabalho para melhorar
a qualidade dos resultados de acdes e equi-
pes sob sua responsabilidade;

* Monitora as acbes planejadas e sua execu-
¢do, junto as equipes sob sua responsabilida-
de, efetuando analises de resultados e qualifi-
cacdo permanente das acgdes;

Visado estratégica:

* Conhece e compreende a estratégia e objeti-
vos da politica publica, atuando para alcanca-
los;

* Age de forma integrada, avaliando o impacto
que as acbes desenvolvidas junto as equipes
sob sua responsabilidade tém no resultado fi-
nal das avaliagc8es de resultados.

ESPACO PARA REGISTRO DE AUTO-AVALIACAO DO TECNICO, OU SUGESTOES E
DEMAIS OBSERVACOES:

Assinatura da Coordenacéao Assinatura do Técnico
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ANEXO 6

Modelo de formulario para interposicdo de Recurso
RECURSO CONTRA DECISAO RELATIVA AO EDITAL N°......ccccoovvveveernnnn. , publicado

(10 TR , realizado para o departamento de..............ccceveee. da Secretaria Estadual da

B, oo e e , portador do documento de
identidade ne................. , para concorrer a uma vaga no PERFIL/TERMO DE REFERENCIA
n° ... , apresento recurso junto a Unidade de Gerenciamento de Projeto da Secretaria Estadual
da Saude do RS.

A decisao objeto de CONtESIACEAD €........uuvviiieieeei i e e e e e e e
......................................................................... (explicitar a decisdo que esta contestando).
Os argumentos com 0s quais contesto a referida deciséo
LS7- (o RO URR TR
Para fundamentar essa contestacéo, encaminho anexos 0s seguintes
(o 0TI U0 1T 0] (o 1S P OO PR PRSP
Porto Alegre,......de.......cceueneee. de 20

(Assinatura e cargo/funcao do servidor que receber o recurso)
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